
附件1：

杭州上城区产业园发展有限公司招聘工作人员计划表
	序号
	岗位名称
	人数
	年龄
	性别
	学历学位
	专业要求
	岗位职责
	其他条件
	薪资待遇

	1
	招商运营助理
	1
	28周岁及以下（即1996年7月23日以后出生）
	不限
	本科及以上学历，学士及以上学位
	经济学、经济统计学、金融学、经济与金融
	1、制作、更新、整理招商资料、项目介绍PPT等，管理招商相关的文件、合同归档等工作；

2、维护招商数据库，及时更新客户信息、跟进各环节状态等；

3、负责做好客户接洽与跟进，协助安排与客户的会面、招商考察等工作；

4、协助做好日常基础行政事务性工作；

5、完成领导交办的其他任务。
	1、仅面向2025年应届毕业生（应聘人员须在2025年7月底前取得相应学历学位证书，到期未取得的不予聘用）；

2、身体健康，具有正常履行职责的身体条件，无影响正常工作的疾病和病史，有良好的职业道德，无违纪、违法等不良记录；

3、具备良好的心理素质与抗压能力，有高度责任感，工作态度端正，耐心细致、敬业踏实，服从集团公司管理；

4、具有客户服务意识，具备良好的沟通能力和工作执行力；

5、具有较好的语言文字功底，能熟练使用办公软件和互联网工具。
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